ZARZADZENIE NR 12/2020
DYREKTORA
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 07 maja 2020 r.
w sprawie powotania statej Komisji Przetargowej do przygotowywania

i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Na podstawie art.19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowienr publicznych {(Dz. U. z 2019 .,
poz. 1843) oraz § 8 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 125/2016 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego z
dnia 7 kwietnia 2016 r., w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim powotuje sie statg Komisje Przetargows, zwang dale] ,Komisja” oraz wprowadza
regulamin statej Komisji Przetargowej, stanowiacy zafgcznik Nr 1 do zarzadzenia.
§ 2.1. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczgcy — Sylwia Lisiecka

Cztonkowie:

2) Beata Kotynska-Gracz,

3) Ewa Olejnik,

4) Michat Pietrykowski,

5) Milena Rutkowska,

6) Katarzyna Zawichrowska,

7) Arkadiusz Kotrych — sekretarz Komisji ds. zamowien publicznych dot. funkcjonowania

Urzeduy,

8) Joanna Walichniewicz — sekretarz Komisji ds. zamoéwien publicznych dot. CAZ.

2. Komisja pracuje w sktadzie co najmniej 3 oséb.

3. Dyrektor, na wniosek przewodniczacego, moze zaprosic do udziatu w pracach komisji inne osoby,
jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomaosci specjalnych.
Osoby te wystepujg w charakterze hiegtych — specjalistéw.

§ 3 llekro¢ w Zarzgdzeniu i Regulaminie Komisji Przetargowe] mowa jest o Dyrektorze rozumie sie
przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2018 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 1 lutego 2018 r., w sprawie powotania state] komisji przetargowej do
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznyeh.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 12/2020
z dnia 07 maja 2020 r.

w sprawie powotania statej Komisji
Przetargowej do przygotowania

i przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zamdwien publicznych

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Zakres regulaminu:
1. Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkdw Komisji
Przetargowej powotanej Zarzadzeniem nr 12/2020 Dyrektora, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843)
w zwiazku z art. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2 2019 r., poz. 1440, ze zm.).

§ 2. Obowiazki cztonkdw Komisji:
1. Komisja Przetargowa jest organem pomocniczym Dyrektora powotanym w celu sprawnego
zgodnego z prawem przeprowadzenia procedur zamowien publicznych.

§ 3. Prawa cztonkdéw Komisii:
1. Do zadar Komisji nalezy:

1) Przedstawienie Dyrektorowi propozycji wyboru trybu udzielania zamodwienia wraz
z uzasadnieniem.

2) Zapoznanie sie z projektem specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zwanej dalej
SIWZ jezeli projekty takie zostaty juz wczesniej opracowane przez inne osoby.

3) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, jezeli nie zostata ona
opracowana wczesniej przez inne osoby.

4) Projektowanie i upublicznianie ogtoszen wiasciwych dla danych trybow.

5) Projektowanie innych dokumentéw; w szczegdlnosci wystapien do Prezesa UZP o wydanie
decyzji administracyjnych wymaganych ustawa.

6) Wnioskowanie do Dyrektora o wprowadzenie zmian do tresci SIWZ w terminie zgodnym
z przepisami prawa.

7) Udostepnienie SIWZ zainteresowanym osobom oraz udzielanie wyjasnied do tresci
specyfikacji.

8) Przygotowanie materiatdw niezbednych do przeprowadzenia negocjacji w przypadku, gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

9) Kontrolowanie na biezaco sktadania i otwierania ofert.

10) Badanie ofert pod wzgledem formalnym, zgodnie z:
a) przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych

( Dz. U.z 2019 r. poz. 1843) zwanej dalej Pzp,

b) przepisami wykonawczymi do ustawy o zaméwieniach publicznych,
c) postanowieniamiistotnych warunkdéw zamowienia.

11) Zadanie od oferentdw udzielania wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

12) Whnioskowanie do Dyrektora o wykluczenie oferentow, zgodnie z art. 24 Pzp.

13) Wnioskowanie do Dyrektora o odrzucenie ofert, zgodnie z art. 89 Pzp.

14) Badanie ofert pod wzgledem merytorycznym.

15) Whnioskowanie do Dyrektora o poprawienie oczywistych omytek, zgodnie z art. 87 Pzp.

16) Wnioskowanie do Dyrektora o zlecenie biegtym lub rzeczoznawcom spoza komisji
przeprowadzenie specjalistycznych analiz materiatow ofertowych.



17) Whnioskowanie do Dyrektora o przedtuienie terminu zwiazania ofertg o czas oznaczony
w przypadku spodziewanego przekroczenia terminu zwiazania ofertg , zgodnie z art. 85
ust. 2 Pzp.

18) Proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

19) Kontrolowanie na bieigco dziatann podejmowanych w zwigzku z wnoszeniem przez
oferentdw srodkéw ochrony prawnej.

20) Wnoszenie do Dyrektora wnioskow o uniewaznienie postepowania w trybie art 93 Pzp.

21) Wystepowanie do Dyrektora o:

a) zatwierdzenie prac Komisji i protokotu postepowania w sprawie udzielania
zamowienia publicznego do druku,

b) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

22) Zwotanie posiedzenia Komisji nastepuje z inicjatywy:

a} Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim,

b) wtasnej przewodniczacego Komisji,

c) kierownika komérki organizacyjnej zamawiajacego zainteresowanej zorganizowaniem
zaméwienia publicznego,

d) cztonka Komisji.

§ 4. W toku postepowania komisji cztonkowie Komisji sktadaja, zgodnie z przepisami prawa,
stosowne oswiadczenie w zakresie art. 17 Pzp.

& 5. Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

1.

2.

Organizuje posiedzenia Komisji, w przypadku wezwania wykonawcdw o uzupeinienie
dokumentow wyznacza termin nastepnego posiedzenia Komisji.
Przewodniczy posiedzeniom Komisji,

§ 6. Sekretarz Komisji w szczegélnosci:

1.
2.

10.

1.,
12.

13.
14,
15.
16.

Opisuje przedmiot zamdwienia zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp.

Ustala zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp szacunkowg wartos¢ zamdwienia i podaje ja
przewodniczgcemu Komisji,

Gromadzi i archiwizuje materiaty stuzace do ustalenia szacunkowe]j wartosci zamowienia,
Proponuje warunki udziatu w postepowaniach, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy oraz
dokumenty, jakie majg ztozy¢ w celu potwierdzenia spetnienia tych warunkow,

Zamieszcza lub przekazuje do Biuletynu Zamoéwien Publicznych, na stronie internetowej lub
w innych publikatorach, ogtoszenia, SIWZ i inne informacje zgodnie z przepisami ustawy PZP,
Przekazuje wykonawcom informacje o zmianie tresci SIWZ. odpowiedzi na pytania do SIWZ,

7 dni przed otwarciem ofert powiadamia cztonkéw Komisji o0 wyznaczonym terminie i miejscu
otwarcia ofert,

Kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom Komisji dokumenty na posiedzenie komisji,
Bierze udziat w badaniu i ocenie ofert.

Wzywa wykonawcow do zfozenia wyjasniern co do tresci ziozonych ofert, informuje
wykonawcow o poprawieniu w ofercie omytek , o ktérych mowa w art.87 ust. 2 Pzp,
Sporzadza karte oceny oferty jeéli zgodnie z wzorem protokotu jest to wymagane,

Przekazuje wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej,
zawiadamia o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania,
Przekazuje dokumentacje niezbedng podczas rozpatrywania postepowania odwotawczego,
Przygotowuje materiaty niezbedne do podpisania umowy w sprawie udzielenia zamédwienia,
Sporzgdza protokdt z postepowania,

Odpowiada za czynnosci zwiazane z zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy,
o ktérym mowa w art. 147-151 ustawy Pzp.

§ 7.1. Do zadan cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci wnoszenie uwag dotyczgcych prac Komisji.
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2. Badanie i ocena ofert.
3. Sporzadzanie karty oceny ofert zgodnie z wzorem protokotu, jezeli jest to wymagane.

§ 8.1. Kazda osoba, ktora wykonuje prace w Komisji, ponosi odpowiedzialnoéé za naruszenie
przepisdw o dyscyplinie finanséw publicznych.

2. Przewodniczacy Komisji po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od kierownika
zamawiajacego i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypline finanséw publicznych, ma prawo ztozy¢ na
pismie swoje zastrzezenia. Przewodniczacy Komisji nie ponosi wdwczas odpowiedzialnodci za
powstate w wyniku wykonania polecenia naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Cztonek Komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci od przewodniczgcego Komisji, ktéra
jego zdaniem narusza dyscypling finanséw publicznych, ma prawo ztozy¢ na rece Dyrektora lub
przewodniczgcego Komisji pisemne zastrzezenia. W takim przypadku odpowiedzialnoéé spoczywa na
przewodniczagcym Komisji.

§ 9. Komisja narusza dyscypline finanséw publicznych w szczegdlnosci gdy:
1. Proponuje tryb udzielania zamoéwienia publicznego z naruszeniem przepiséw ustawy Pzp.
2. Nie dopetnia obowigzku przygotowania ogtoszenia o zamdwieniu.
3. Okresli warunki udziatu w postepowaniu w spos6b sprzeczny z art. 22 ust.2 Pzp.
4. Dokona innych czynnosci majgcych wptyw na wynik postepowania o udzielanie zaméwienia
publicznego.
Dokona oceny spetniania warunkéw z naruszeniem zasad udzielania zamoéwieri publicznych,
w szczegblnosci niezgodnie z trescig ogtoszenia lub STWZ.
Dokona oceny oferty w oparciu o kryteria inne niz okreslone w S1WZ.
Ztozy propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej z naruszeniem ustawy Pzp.
Ztozy propozycje uniewaznienia postepowania z naruszeniem ustawy Pzp.
Ziozy propozycje podpisania umowy z wykonawca, ktéry nie zostat wybrany zgodnie
z przepisami ustawy Pzp.
10. Przedstawi Dyrektorowi do podpisu umowy przed ostatecznym rozstrzygnieciem.
11. Jej cztonkowie nie ztozg oswiadczers wymaganych przepisami prawa.
12. Nie zfozy wniosku o wytaczenie z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez
cztonka komisji, ktdry podlega wytgczeniu na podstawie art. 17 ust.| ustawy Pzp.
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§ 10. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowigzuja:
1. Przepisy ustawy Pzp.
2. Decyzje Dyrektora zamawiajgcego.

§ 11. Wszelkie informacje, uzyskane przez cztonkéw Komisji podczas prac w Komisji lub na jej
zlecenie, objete s3 tajemnica stuzbowa i nie moga by¢ wykorzystane poza pracami Komisji.
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